
คู่มือการใช้งานบันทึกข้อความออนไลน์ 
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ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดอุดรธานี
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คู่มือการใชง้านบนัทึกขอ้ความออนไลน์ ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานศึกษาธิการจงัหวดัอุดรธานี

คู่มือการใช้งานบันทึกข้อความออนไลน์ ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการ PMSS 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอุดรธานี 

1. การสร้างบันทึกข้อความออนไลน์

1.1. ทำการ Login เข้าสู่ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอุดรธานี ผ่านทาง

เว็บไซต์ https://udonpeo.go.th/pmss/ 

https://udonpeo.go.th/pmss/
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คู่มือการใช้งานบันทึกข้อความออนไลน์ ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานศึกษาธกิารจังหวัดอุดรธานี 

1.2. เลือกบันทึกข้อความ ผ่านทางเมนู บริหารงานทั่วไป 

1.3. เลือก เพิ่มบันทึกเสนอใหม่ จาก เมนู บันทึกเสนอ 

1.4 กรอกข้อมูลเพื่อจัดทำบันทึกข้อความโดยประกอบด้วย 

1.4.1 ส่วนราชการ (ระบบจะเติมให้อัตโนมัติจากข้อมูลผู้ใช้) 

1.4.2 ที่ (เลขที่บันทึกข้อความระบบจะออกให้อัตโนมัติ 

1.4.3 ชั้นความเร็ว ได้แก่ ปกติ (ค่าเริ่มต้น) ด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด 

1.4.4 วันที่ 

1.4.5 เรื่อง 

1.4.6 เรียน 
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คู่มือการใช้งานบันทึกข้อความออนไลน์ ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานศึกษาธกิารจังหวัดอุดรธานี 

1.4.7 อ้างถึง ให้เลือกอัพโหลดไฟล์ที่จะอ้างถึงของบันทึกข้อความเพ่ือเสนอ โดยสามารถเพ่ิมได้หลาย

ไฟล์ 

1.4.8 สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้เลือกอัพโหลดไฟล์ที่จะส่งมาพร้อมกับบันทึกข้อความเพ่ือเสนอ โดยสามารถ

เพ่ิมได้หลายไฟล์ 

1.4.9 ย่อหน้า 1 (ภาคเหตุ) 

1.4.10 ย่อหน้า 2 (ภาคความประสงค์) 

1.4.11 ย่อหน้า 3 (ภาคสรุป) 

1.4.12 ส่งบันทึกข้อความถึง (ให้เลือกปุ่ม ) 

1.4.13 บันทึกโดย (ชื่อผู้บันทึกจะถูกเติมให้โดยระบบจากข้อมูลผู้ใช้) 

1.4.14 ตำแหน่ง (ตำแหน่งของผู้บันทึกจะถูกเติมอัตโนมัติโดยระบบจากข้อมูลผู้ใช้) 

1.4.15  ปุ่มบันทึกข้อมูลบันทึกข้อความเข้าสู่ระบบ 
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คู่มือการใช้งานบันทึกข้อความออนไลน์ ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานศึกษาธกิารจังหวัดอุดรธานี 

2. การติดตามบันทึกข้อความ

2.1. ทำการ Login เข้าสู่ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอุดรธานี ผ่านทาง

เว็บไซต์ https://udonpeo.go.th/pmss/ 

2. 2. เลือกบันทึกข้อความ ผ่านทางเมนู บริหารงานทั่วไป 

https://udonpeo.go.th/pmss/


5 

คู่มือการใช้งานบันทึกข้อความออนไลน์ ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานศึกษาธกิารจังหวัดอุดรธานี 

2.3. เลือก รายการบันทึกเสนอใหม่ จาก เมนู บันทึกเสนอ 
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คู่มือการใช้งานบันทึกข้อความออนไลน์ ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานศึกษาธกิารจังหวัดอุดรธานี 

2.4 กดเข้าไปที่ icon รายละเอียด ในบรรทัดเรื่องท่ีต้องการติดตามบันทึกข้อความ 

. 
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คู่มือการใช้งานบันทึกข้อความออนไลน์ ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานศึกษาธกิารจังหวัดอุดรธานี 

2.5 หากต้องการพิมพ์บันทึกข้อความ หรือ ส่งออกบันทีกข้อความให้กดที่ปุ่ม พิมพ์  ที่มุมขวาบน 



จัดท ำโดย
กลุ่มนโยบำยและแผน

ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดอุดรธำนี




